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Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice Estados Unidos Mexicanos. Gobierno del
Estado de Tlaxcala.

LORENA CUELLAR CISNEROS, GOBERNADORA DEL ESTADO DE TLAXCALA, EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 3, 21, 22, 26 y
28 DELA LEYORGANICADE LAADMINISTRACIONPUBLICA DE TLAXCALA; Y

CONSIDERANDO

Que el articulo 73 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tlaxcala,
publicada el 6 de septiembre del 2021, asi como el decreto 85 de fecha 9 de febrero del 2022, en
donde se amplian las atribuciones de la Oficialia Mayor de Gobierno indicando que es la
dependencia que se encarga de proveer de los servicios, recursos y materiales de trabajo
necesarios para el desarrollo de sus funciones, asimismo norma, organiza, coordina vy
promueve el desarrollo administrativo integral en las dependencias y entidades que integran a la
administracién publica estatal, a fin de que los recursos humanos, patrimoniales y los
procedimientos técnicos de las mismas, sean aprovechados y aplicados con criterios de
eficiencia, austeridad, transparencia y racionalidad buscando en todo momento la eficacia,
desconcentracién, reingenieria y simplificacion administrativa.

En razén de lo anterior y como resultado de los cambios y procesos de modernizacion y
actualizacion administrativa, es necesario actualizar el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor
de Gobierno, a fin de contar con un ordenamiento juridico, cuyo objeto sea otorgar certeza
juridica a los actos que realiza.

Por lo anteriormente expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA
MAYOR DE GOBIERNO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento Interior tiene por objeto establecer la estructura,
organizacion, funcionamiento y atribuciones que ejercerda cada unidad administrativa que
compone a la Oficialia Mayor de Gobierno en observacia [sic] a los principios de legalidad,
honradez, imparcialidad y eficiencia en el servicio publico.

Articulo 2. La Oficialia Mayor de Gobierno es una dependencia de la administracién publica
centralizada que tiene a su cargo las funciones y atribuciones que expresamente le confieren la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, el presente Reglamento y
demas disposiciones juridicas que resulten aplicables.

Articulo 3. Para efectos del presente Reglamento, se entendera por:



. Dependencias: A las Secretarias, Oficialia, Coordinaciones, Procuraduria y demas unidades
que conforman la administracion publica centralizada de conformidad con la Ley;

Il. Ley: A la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tlaxcala;

lll. Oficialia: A la Oficialia Mayor de Gobierno;

IV. Oficial Mayor: A la persona titular de la Oficialia Mayor de Gobierno;

V. Reglamento: El presente Reglamento Interior de la Oficialia Mayor de Gobierno; y

VI. Unidades Administrativas: A las areas que conforman la estructura organica de la Oficialia.
Articulo 4. La Oficialia, planeara sus actividades y conducira las mismas en forma
programada, con base en las prioridades, restricciones y politicas de desarrollo que para el logro

de los objetivos y metas del Plan Estatal de Desarrollo y de los programas a su cargo establezca
la persona titular del Poder Ejecutivo y la person [sic] titular de la misma.

CAPITULO II ]
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
DE LA OFICIALIA MAYOR

Articulo 5. Al frente de la Oficialia estarara [sic] la o el Oficial Mayor quien para el estudio,
planeacion, atencion y resolucién de los asuntos de su competencia, contara con las
siguientes unidades administrativas:
I. Despacho del Oficial Mayor:
a) Departamento Juridico; y
b) Departamento de Publicaciones Oficiales
Il. Direccion de Recursos Humanos;
lll. Direccidon de Recursos Materiales, Servicios Generales e Inmuebles;
IV. Direccion de Adquisiciones y Contratacion de Servicios;
V. Direccién de Desarrollo Organizacional,
VL. Direccion de Licitaciones, Concursos y Precios Unitarios;
VII. Direccion de la Coordinacion del Registro Civil;
VIIl. Direccién del Archivo Historico del Estado; y

IX. Direccién Administrativa.

Articulo 6. La Oficialia podra contar con las unidades subalternas que se requieran, cuya figura



y funciones debera especificarse y regularse en el manual de organizacion de la misma.

Articulo 7. Las personas titulares de las unidades administrativas ejerceran sus funciones
conforme a las politicas, programas y lineamientos que en la materia establezcan las
disposiciones legales, reglamentarias y las que emita la persona titular del Poder Ejecutivo del
Estado o directamente a través del Oficial Mayor.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL
OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO

Articulo 8. El tramite y resolucion de los asuntos de la competencia de la Oficialia corresponde
al Oficial Mayor, asi como la representacion de la misma.

Articulo 9. El Oficial Mayor queda facultado para interpretar y aplicar las disposiciones del
Reglamento, asi como para resolver los casos no previstos en el mismo.

Articulo 10. Ademas de las facultades que le confiere la Ley, el Oficial Mayor tendra las
siguientes:

I. Fijar, dirigir y controlar la politica de la Oficialia de conformidad con las disposiciones de la
Ley y del presente Reglamento, asi como representar legalmente a estd, como autoridad
administrativa y autorizar por escrito a las personas servidoras publicas que se determinen para
que realicen actos y suscriban documentos especificos, siempre y cuando no formen parte del
ejercicio de sus facultades indelegables;

Il. Planear, formular, coordinar, ejecutar y evaluar los programas y acciones dirigidas a
proporcionar los apoyos administrativos que requieran las dependencias para el logro de sus
objetivos, tomando en cuenta las estrategias y lineas de accion del Plan Estatal de Desarrollo y
las que establezca la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado;

lll. Proponer a la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado las Condiciones Generales de
Trabajo que regiran la relaciéon laboral con el personal servidor publico y vigilar su
cumplimiento;

IV. Conducir las relaciones laborales del Poder Ejecutivo con sus trabajadores, asi como atender
y negociar los pliegos petitorios que presenten los sindicatos;

V. Autorizar las estructuras organicas, plantilas de personal, tabuladores de sueldo,
compensaciones y el pago de la nédmina de las y los trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo;

VI. Establecer normas y politicas en materia de planeacion, seleccién, contratacion,
capacitacion y desarrollo del personal;

VII. Establecer sistemas de profesionalizacion del personal servidor publico que contribuyan a
incrementar la productividad y su desarrollo;

VIIl. Presidir los comités, comisiones y cualquier érgano colegiado competencia de la Oficialia
Mayor;

IX. Planear y coordinar las actividades relacionadas con la seguridad social y prestaciones



sociales al personal servidor publico;

X. Otorgar los reconocimientos y recompensas que determine la Ley y las Condiciones
Generales de Trabajo, asi como emitir los lineamientos relativos a la aplicacién, modificacion y
revocacion de las sanciones administrativas a que se haga acreedor el personal;

XI. Autorizar la creacion de nuevas plazas y tramitar los nombramientos de las y los funcionarios
publicos de acuerdo a las estructuras autorizadas;

XIl. Establecer las normas y las politicas que regulen la adquisicién, suministro y control de
bienes y servicios que requieran las dependencias de la administracién publica;

XIll. Administrar, custodiar y conservar los bienes muebles e inmuebles de la administracion
publica y proponer a la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado la desincorporacién de los
bienes improductivos, obsoletos, ociosos 0 innecesarios para el servicio que prestan las
dependencias;

XIV. Establecer las normas y politicas que regulen los servicios de conservacion, mantenimiento
y control de los bienes muebles e inmuebles de la administracion publica centralizada;

XV. Coordinar, supervisar y evaluar el servicio del registro de los actos y hechos del estado civil,
en caso de que se requiriera delegar en el Director de la Coordinacion del Registro Civil del Estado
la facultad de llevar el registro de autdgrafos y legalizacion de las firmas del funcionariado estatal,
autoridades municipales y demas funcionarios con fé publica;

XVI. Coordinar, supervisar y evaluar el debido cumplimiento de las funciones a cargo del
Departamento de Publicaciones Oficiales y autorizar las publicaciones en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado;

XVII. Expedir certificaciones en la esfera de su competencia de los documentos que obren en la
Oficialia Mayor y que no se encuentren como reservados por la ley de la materia;

XVIII. Orientar y apoyar a las entidades paraestatales en la elaboracion y aplicacion de normas y
politicas en materia de administracion y desarrollo de recursos humanos, materiales y de
Servicios;

XIX. Vigilar que las unidades administrativas cumplan con las normas de control y evaluacion
aplicables de conformidad con la normatividad correspondiente;

XX. Brindar los servicios de vigilancia en las instalaciones que ocupan las diferentes
dependencias que integran el Poder Ejecutivo en coordinacion con las autoridades
correspondientes de seguridad,;

XXI. Aprobar el anteproyecto de presupuesto y el programa operativo anual de la dependencia;
XXIIl. Someter al acuerdo de la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado los asuntos que
por su importancia requieran de su aprobacién, asi como los anteproyectos de iniciativas de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones sobre asuntos de su
competencia;

XXIll. Revisar y expedir acuerdos, circulares, instructivos, manuales de organizacion,



procedimientos y de servicios al publico necesarios para el mejor funcionamiento de la
administracion publica;

XXIV. Desempenar las comisiones y ejecutar las ordenes que la persona titular del Poder
Ejecutivo del Estado le confiera e informarle sobre su desarrollo y conclusion;

XXV. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades del archivo general e histérico del Estado;

XXVI. Conducir y coordinar las relaciones que la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado
establezca con otras instancias y 6rganos del sector publico, social y privado para procurar la
mejor preservacion y aprovechamiento del patrimonio documental desarrollando los programas y
acciones requeridos para el efecto;

XXVII. Recibir los bienes muebles e inmuebles al servicio del Poder Ejecutivo en comodato,
donacién o bajo cualquier otra figura juridica;

XXVIII. Otorgar en comodato los bienes muebles e inmuebles al servicio del Poder Ejecutivo del
Estado, cuando sea procedente;

XXIX. Dirigir y supervisar que se lleven a cabo los procesos de licitacién publica, invitacion a
cuando menos tres personas o adjudicacion directa, asi como suscribir los contratos de
adquisicion, arrendamientos y servicios que se deriven de los procedimientos de adjudicacion
respectivos;

XXX. Dirigir y supervisar que se lleven a cabo los procesos de licitacidn publica, invitacion a
cuando menos tres personas o adjudicacion directa, de obra publica y servicios relacionados
con las mismas, hasta la emision del fallo que se derive de los procedimientos de adjudicacion
respectivos;

XXXI. Participar y autorizar en cada ejercicio fiscal el tabulador de precios unitarios a aplicar y al
que tendran que apegarse la Secretaria de Infraestructura o cualquier dependencia para la
ejecucion de obras publicas y servicios relacionados;

XXXII. Coordinar, dirigir y controlar las acciones respecto a la reingenieria organizacional,
tecnologica y de procesos que se lleven a cabo en la administracion publica;

XXXIII. Definir las politicas de contratacién de seguros de los bienes de activo y patrimonio del
Poder Ejecutivo;

XXXIV. Nombrar a las personas que funjan como Oficiales del Registro Civil o removerlos por
actos de corrupcion, errores recurrentes en perjuicio de la ciudadania o incurra en actos ilicitos,
nombrando de forma directa y sin necesidad de procedimiento de designacion a quienes
sustituyan a dichos oficiales, asi como, designar a las o los servidores que suplan en sus
ausencias o impedimentos temporales;

XXXV. Las demas que le confiera la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado, la Ley y los
ordenamientos legales aplicables.

CAPITULOIV
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS



Articulo 11. Las unidades administrativas ejerceran las facultades que les asigne el presente
Reglamento y las que les delegue el Oficial Mayor.

Articulo 12. El personal servidor publico que esté al frente de las unidades administrativas
tendran bajo su responsabilidad la conduccion técnica y administrativa de las mismas para su
correcto funcionamiento, los cuales seran auxiliados en la atencién y despacho de los asuntos a
su cargo, por el personal que las necesidades del servicio requieran y que esté contemplado en
el presupuesto autorizado.

Articulo 13. Las unidades administrativas tendran las atribuciones genéricas siguientes:

l. Planear, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a las distintas areas que integren la unidad administrativa a su cargo;

ll. Coordinar sus actividades con las areas a su cargo para el mejor desempefio de las
funciones;

lll. Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las politicas que
senale el Oficial Mayor para el logro de los objetivos y prioridades establecidos;

IV. Aplicar y vigilar el cumplimiento en el area de su competencia de las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas disposiciones relacionadas con los
servicios y actividades a su cargo, asi como tomar las medidas preventivas y correctivas
necesarias e imponer las sanciones procedentes;

V. Acordar con el Oficial Mayor los asuntos de su competencia, formular informes, dictamenes,
estudios y opiniones que le solicite, asi como ordenar y verificar el cumplimiento de los acuerdos;

VI. Proponer al Oficial Mayor las medidas de mejoramiento y simplificacion administrativa para el
eficaz cumplimiento de sus funciones;

VII. Intervenir en la elaboracion de manuales, programas, presupuestos, lineamientos y
proyectos de la Oficialia en el &mbito de su competencia;

VIIl. Rendir por escrito los informes que el Oficial Mayor le requiera de las actividades
encomendadas;

IX. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y aquellos que le sean
sefalados por delegacion o que le correspondan por suplencia;

X. Atender al publico en los asuntos a su cargo; y

Xl. Las demas que les confieran las distintas disposiciones legales o les encomiende el Oficial
Mayor.

CAPITULO V )
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 14. La Direccién de Recursos Humanos tendra a su cargo las atribuciones siguientes:



. Proponer al Oficial Mayor y ejecutar las politicas tendentes a lograr una O&ptima
administracion de los recursos humanos de la administracion publica, incluyendo desde el
reclutamiento, seleccién, contratacién, pago, movimientos, incidencias, comision y liquidacion del
personal servidor publico;

Il. Verificar que los movimientos de personal que tramiten las dependencias del Poder Ejecutivo
cumplan con los lineamientos establecidos;

lll. Coordinar y dirigir las acciones necesarias para la elaboracion de la némina, tramitar los
permisos, licencias, descansos y vacaciones, asi como vigilar que se cumpla con la Ley Laboral
de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios;

IV. Vigilar la estricta observancia de la Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de
Tlaxcala y sus Municipios y demas disposiciones legales en la materia;

V. Mantener comunicacién permanente con las organizaciones sindicales a efecto de fortalecer
las relaciones laborales;

VI. Coordinar la elaboracion o actualizacion del catalogo de puestos del Poder Ejecutivo y
someterlo al acuerdo del Oficial Mayor;

VII. Establecer los criterios para la elaboracion de la plantilla de personal y su actualizacion a fin
de contar con informacion confiable de las mismas, conforme a las estructuras organicas para
la toma de decisiones;

VIII. Mantener actualizado el tabulador de sueldos del Poder Ejecutivo y someterlo al acuerdo
del Oficial Mayor;

IX. Dirigir las acciones para proporcionar a las y los trabajadores las prestaciones a que
tengan derecho;

X. Coordinar las acciones para elaborar el reglamento de escalafon, considerando la opinion del
sindicato correspondiente;

XI. Proponer, aplicar y vigilar el cumplimiento de las politicas y procedimientos en materia de
contratacion del personal de las dependencias del Poder Ejecutivo;

XIl. Proponer, aplicar y vigilar el cumplimiento de los lineamientos que en materia de
administracién de recursos humanos deban observar las dependencias;

XIll. Establecer los lineamientos, resguardar y mantener actualizados los expedientes laborales
del personal servidor publico al servicio del Poder Ejecutivo;

XIV. Supervisar la adecuada prestacion del servicio del Centro de Atencién Infantil (CAl) que
atiende a las hijas e hijos de las y los trabajadores de la administracion publica;

XV. Coordinar acciones para emitir las identificaciones oficiales para el personal servidor publico
del Poder Ejecutivo;

XVI. Supervisar la prestacion de los servicios que proporciona el Médulo Médico a las y los



servidores publicos de la administracion publica y a sus familiares a que tengan derecho de
conformidad a los convenios colectivos laborales vigentes o cualquier otra disposicion legal,
reglamentaria o administrativa que asi lo determine;

XVII. Proponer estrategias de mejora continua de la calidad en los procesos y servicios;

XVIII. Expedir las constancias de servicios, retenciones y todas aquellas que le sean requeridas
en el uso de sus facultades;

XIX. Asesorar a las dependencias y entidades en los asuntos laborales relativos a su
personal; y

XX. Las demas que senalen el Oficial Mayor y otras disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 15. La Direccion de Recursos Materiales, Servicios Generales e Inmuebles tendra a su
cargo las atribuciones siguientes:

I. Coordinar y dirigir las acciones relacionadas con la organizacién, manejo y control de los
bienes muebles e inmuebles, suministro de los servicios generales y servicios relacionados, asi
como el uso y aprovechamiento de espacios fisicos destinados como oficinas;

Il. Proponer al Oficial Mayor y supervisar la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos
establecidos en materia de recursos materiales, servicios generales y el control de bienes
muebles e inmuebles de la administracion publica, organizando y controlando las acciones
inherentes al aprovisionamiento y mantenimiento de los recursos;

lll. Organizar, dirigir y controlar la dispersién del combustible para el parque vehicular de las
dependencias;

IV. Impulsar las acciones, procedimientos y herramientas tecnolégicas que permitan controlar,
consolidar y operar los sistemas de control patrimonial;

V. Instrumentar y controlar las acciones encaminadas a la sistematizacion, integracion vy
actualizacion del archivo del patrimonio inmobiliario estatal;

VI. Ordenar se realicen visitas de verificacion para corroborar las condiciones de uso vy
conservaciéon de los bienes muebles del patrimonio estatal que se hayan otorgado en
comodato, usufructo, arrendamiento o por cualquier otra figura contemplada por las leyes al
gobierno federal, municipal, o particulares, realizando al efecto las acciones necesarias para
mantener actualizado el Sistema de Registro Patrimonial;

VIl. Coordinar la asignacion, utilizacion, conservacion, aseguramiento, reparacion,
mantenimiento, rehabilitacion y aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles, asi como
mantener actualizado el inventario y la posesion de dichos bienes de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

VIIl. Implantar, coordinar y evaluar los sistemas para el levantamiento de los inventarios de
bienes muebles de las dependencias del Poder Ejecutivo;

IX. Difundir y aplicar los criterios y lineamientos para proporcionar los servicios generales
necesarios para el funcionamiento de las dependencias;



X. Proponer al Comité de Desincorporacion Patrimonial de bienes muebles de la administracién
publica la baja, traspaso, donacion y en su caso enajenacion con base en lo dispuesto en la
normatividad en la materia;

Xl. Tramitar, controlar y coordinar la contrataciéon de los servicios generales y seguros
patrimoniales de las dependencias;

XIl. Organizar, dirigir y controlar el parque vehicular de las dependencias, asi como el
mantenimiento preventivo y correctivo;

XIlll. Aplicar las politicas de contratacion de seguros de los bienes de activo y patrimonio del
Poder Ejecutivo, asi como contratar y mantener actualizadas las podlizas correspondientes;

XIV. Coordinar y actualizar todo lo referente al padron de prestadores de servicios de talleres
para el parque vehicular, y

XV. Las demas que sefialen el Oficial Mayor y otras disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 16. La Direccion de Adquisiciones y Contratacién de Servicios tendra a su cargo las
atribuciones siguientes:

l. Planear, coordinar y llevar a cabo las acciones relacionadas con la organizacién y ejecucion
de los procesos de adquisicion, mediante licitacién publica, invitacion a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa de bienes y servicios que se realice con recurso federal o
estatal;

Il. Proponer al Oficial Mayor y vigilar el cumplimiento de las politicas, lineamientos, criterios,
normas administrativas o técnicas para eficientar los procedimientos administrativos relacionados
con las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios;

lll. Emitir y verificar que los contratos de adquisicion, arrendamiento y servicio que celebre la
Direccién y demas documentos que impliquen actos de administracion se realicen de
conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

IV. Ordenar que se proporcione la informacién y documentos que requieran los 6rganos de
fiscalizacién internos y externos respecto de las revisiones y auditorias que se realicen a los
procedimientos de contratacion efectuados y de otras responsabilidades asignadas a la
Direccion;

V. Proporcionar de manera eficaz y oportuna la asesoria legal en materia de adquisiciones a las
dependencias y a las instituciones publicas que asi lo soliciten;

VI. Apoyar y orientar a las dependencias y entidades de la administracion publica estatal en
materia de adquisiciones y contrataciones para lograr mejores condiciones técnicas vy
economicas;

VII. Aplicar los lineamientos establecidos en materia de archivo para organizar, conservar y
actualizar los expedientes de los procedimientos realizados por esa Direccion para que cumplan
con todos y cada uno de los requisitos para su pago y archivo;



VIIl. Coordinar lo referente a las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado de Tlaxcala, revisando que toda la informacion y asuntos cumplan con la
normatividad en la materia;

IX. Coordinar y llevar a cabo las acciones necesarias para el registro y actualizacion en el padrén
de los proveedores del Gobierno del Estado; y

X. Las demas que sefialen el Oficial Mayor y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 17. La Direccion de Desarrollo Organizacional tendra a su cargo las atribuciones
siguientes:

I. Eficientar la planeacion y desarrollo de las estructuras organizacionales, incluyendo la
capacitacion para la mejora de la administracion publica;

Il. Analizar y validar estructuras y manuales de organizacion de dependencias y entidades;

lll. Analizar e implementar sistemas de digitalizacién y automatizacion que provean una
simplificacion de tramites y procedimientos acorde a las nuevas necesidades;

IV. Desarrollar la reingenieria organizacional establecida en la Ley Organica de la
Administracion Publica y actuar como gestor e implementador de las funciones de la
Comisién de Reingenieria;

V. Implementar estrategias y tacticas para la ampliacion o reduccion de la estructura
ocupacional;

VI. Disefnar, implementar y controlar los proyectos reorganizacionales estratégicos de la
administracion publica estatal;

VII. Gestionar la certificacion en el aseguramiento de la calidad institucional y su vinculacién
sectorial;

VIIl. Coordinar y analizar el desarrollo organizacional de la administracién publica estatal en
todos sus niveles de conformidad con la legislacién aplicable;

IX. Coordinar el seguimiento y aprobacion de los reglamentos, politicas, lineamientos de las
dependencias y entidades para su actualizacion;

X. Alinear las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables con la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado;

XI. Establecer la normatividad y evaluacion de la estrategia tecnoldgica a todos los niveles de
gobierno del Estado;

XIl. Contribuir a la modernizacion de la infraestructura tecnolégica, control y aseguramiento de
las mismas;

XIll. Implementar el desarrollo arménico de sistemas tecnolégicos administrativos, financieros y
de operacién del Gobierno;



XIV. Implementar los sistemas de profesionalizacion y evaluacién del desempefio de las y los
servidores publicos;

XV. Planear, organizar, dirigir y controlar los programas de capacitacién y desarrollo de
personal que se lleven a cabo dentro del Gobierno del Estado;

XVI. Establecer y supervisar la normatividad en materia de seguridad y mantenimiento
tecnoldgico en ciberespacios y sistemas;

XVII. Proponer al Oficial Mayor la firma de convenios de colaboracion con instituciones del
sector publico o privado para incrementar las opciones para la capacitacion, profesionalizacion,
de fomento al deporte y recreacion de las y los servidores publicos;

XVIII. Proponer al Oficial Mayor la suscripcion de convenios de promocién con personas fisicas
o0 morales con el objeto de facilitar la adquisicion de bienes o servicios y mejorar la calidad de
vida de las personas servidoras publicas;

XIX. Proponer los lineamientos y conducir los procesos de evaluacion del desempefio y entrega
de estimulos al personal;

XX. Participar en la elaboracién de perfiles y catalogos de puestos o actualizacion de los
Mmismos;

XXI. Proponer al Oficial Mayor programas encaminados a promover el progreso integral del
personal y conducir los procesos para detectar necesidades de capacitacion, desarrollo y
adiestramiento; y

XXIl. Las demas que senale el Oficial Mayor y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 18. La Direccion de Licitaciones, Concursos y Precios Unitarios tendra a su cargo las
atribuciones siguientes:

I. Expedir las bases y convocatorias a las que se sujetaran los procedimientos de adjudicacion
por licitacion publica, invitacidn a cuando menos tres personas, adjudicacién directa para la
contratacion de obra publica y servicios relacionados con las mismas, con el auxilio de la
Secretaria de Infraestructura y de las dependencias y entidades de la administracién publica
estatal cuando resulte necesario considerar aspectos técnicos particulares;

Il. Planear, organizar y llevar a cabo los procedimientos de adjudicacién de las obras publicas o
servicios relacionados con las mismas, sea por licitacion publica, invitacion a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa, segun lo marque la normativa aplicable que ejecute la
Secretaria de Infraestructura o cualquier dependencia o entidad;

lll. Evaluar de forma cualitativa y cuantitativa las propuestas aceptadas de los oferentes en
procesos que se lleven a cabo para la adjudicaciéon de las obras publicas y servicios relacionados
con las mismas, de manera conjunta con las areas ejecutoras correspondientes;

IV. Determinar, supervisar y actualizar en cada ejercicio fiscal el tabulador de precios unitarios a
aplicar en coordinacién con la Secretaria de Infraestructura o cualquier dependencia o entidad
para la ejecucién de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, de conformidad
con la normativa aplicable;



V. Elaborar y recabar la firma del Oficial Mayor de Gobierno en las actas de fallo de los
procedimientos de adjudicacién de obra publica celebrados por la Direccién;

VL. Integrar el padrén de contratistas de obra publica y prestadores de servicios relacionados con
las mismas y procurar su actualizacion permanente;

VII. Coordinar todo lo referente al Comité de Obras Publicas del Gobierno del Estado e informar
a los integrantes del mismo de los procedimientos de adjudicacion de los contratos de las
obras publicas y servicios relacionados con las mismas, celebrados por la Direccion y fungir
como secretario técnico de este; y

VIIl. Las demas que senale el Oficial Mayor y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 19. La Direccion de la Coordinacién del Registro Civil tendra a su cargo las
atribuciones siguientes:

. Planear, coordinar, dirigir, controlar, vigilar y evaluar las actividades y funciones
correspondientes a la estructura administrativa interna de la Direccién y de las Oficialias del
Registro Civil en los municipios que integran el Estado, en caso de ser necesario, ordenar y
aplicar las medidas correctivas y disciplinarias para el mejor funcionamiento;

Il. Inscribir, autorizar, certificar y dar publicidad a los hechos y actos constitutivos o modificativos
del estado civil de las personas;

lll. Coordinar, supervisar, auditar y verificar las actividades de los Oficiales del Registro Civil;

IV. Proponer la apertura de nuevas Oficialias del Registro Civil;

V. Proponer al Oficial Mayor a las personas que suplan, en sus ausencias o impedimentos
temporales a los Oficiales del Registro Civil o removerlos por actos de corrupcién, errores
recurrentes en perjuicio de la ciudadania y la comisién de actos ilicitos;

VI. Establecer mecanismos para el control estadistico de los registros e informar de ello a las
instancias correspondientes y promover los planes, programas y métodos que contribuyan a la
mejor aplicacion de los elementos técnicos y humanos del sistema registral para que sean
acordes a la actualidad;

VII. Resolver las aclaraciones administrativas de las actas del estado civil;

VIIl. Autorizar y ordenar la impresion, distribucién y adquisiciéon de las formas valoradas
necesarias para el asiento de los hechos y actos del estado civil;

IX. Planear, dirigir, coordinar y evaluar la capacitacion que requieran las y los Oficiales del
Registro Civil para el mejor desempefio de las funciones a su cargo;

X. Autorizar y coordinar la realizacion de campafas para la regularizacion de los hechos y actos
del registro civil y de expedicion gratuita de actos del estado civil en los casos que se
establezcan;

XI. Autorizar los actos, documentos y actas del Registro Civil mediante firma autégrafa o firma



electrénica, en los casos necesarios recabar la correspondiente del Oficial Mayor;

XIl. Supervisar la adecuada organizacion, conservaciéon y funcionamiento del Archivo General
del Registro Civil en el Estado;

XIll. Vigilar que se cumplan con los requisitos que deben reunir las personas que soliciten el
registro de actos del estado civil;

XIV. Proporcionar asesoria juridica y administrativa a los Oficiales del Registro Civil en asuntos
de su competencia;

XV. Dirigir, coordinar y participar en las visitas de supervision a las Oficialias;

XVI. Autorizar la formacioén de libros registrales con firma autdgrafa en la primera y ultima hoja,
indicando municipio, numero de Oficialia del Registro Civil, acto, volumen, nimero de actas y afo
a que corresponden,;

XVII. Promover el desarrollo administrativo y tecnoldgico de los procesos que se realicen en las
oficinas y Oficialias del Registro Civil;

XVIIl. Vigilar la correcta aplicacién de los ordenamientos y emitir criterios normativos para el
mejoramiento y buen funcionamiento del sistema del registro civil y realizar todos los actos que
sean necesarios para el ejercicio de las atribuciones a que se refiere este articulo;

XIX. Realizar las actualizaciones pertinentes a su reglamento interior; y

XX. Las demas que senale el Oficial Mayor vy las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 20. La Direccién del Archivo Histérico tendra a su cargo las atribuciones siguientes:

I. Fungir como institucion central para la custodia, clasificacién, catalogacion, conservacion y
consulta de la documentacion histérica generada y acumulada por las entidades publicas desde
la época virreinal hasta nuestros dias, asi como la produzca directamente la persona titular del
Poder Ejecutivo o adquiera por donacion, compra, depdsito o cualquier otro medio;

Il. Proponer al Oficial Mayor las politicas y estrategias necesarias para modernizar los
sistemas de clasificacion y conservacion del patrimonio historico y cultural del archivo historico a
su resguardo;

lll. Coordinar con el Archivo General del Estado el establecimiento de reglas de operaciéon que
faciliten la transferencia del archivo de concentracion al archivo histérico para completar el ciclo

vital de los documentos;

IV. Expedir copias simples, certificadas y/o autentificadas de los documentos y demas material
documental resguardado en el archivo historico;

V. Coordinar el rescate y adopcion de archivos de interés histérico o gubernamental
perteneciente a particulares;

VL. Integrar y participar en las sesiones del Consejo General de Archivos;



VII. Difundir en los ambitos estatal, nacional e internacional los acervos y colecciones de libros,
mapas, fotografias del Archivo Histérico a su cargo;

VIIl. Establecer relaciones de intercambio con instituciones estatales, nacionales e
internacionales dedicadas al estudio de la problematica archiv istica y participar de manera
conjunta a efecto de mantener actualizadas las técnicas en la materia;

IX. Compilar leyes, decretos, reglamentos y demas instrumentos legales o administrativos en
cuestiones archivisticas que hayan sido expedidos a través de la historia y promulgados en el
Estado y en el ambito federal;

X. Desarrollar proyectos de investigacion del acervo historico y gestionar su publicacion;

XI. Planear, organizar, coordinar y dirigir todas las acciones para administrar el Archivo General
del Estado; y

Xll. Las demas que senale el Oficial Mayor vy las disposiciones juridicas aplicables.
Articulo 21. La Direccion Administrativa tendra a su cargo las atribuciones siguientes:

. Realizar la gestién, suministro, control del uso y asignacién de los recursos humanos,
materiales, financieros y de servicios que requieran las unidades administrativas;

Il. Formular el anteproyecto de presupuesto y someterlo a consideracién del Oficial Mayor
tomando como base las disposiciones establecidas por la Secretaria de Finanzas;

lll. Vigilar la correcta aplicacion de los recursos presupuestales y financieros, formulando los
calendarios de gasto- financiamiento para que las acciones programadas cuenten de manera
oportuna con los recursos autorizados;

IV. Analizar y proponer al Oficial Mayor las modificaciones o transferencias presupuestales
presentando las justificaciones correspondientes;

V. Supervisar y verificar que el personal de la Oficialia cumpla debidamente con las funciones
a su cargo y que desarrolle sus labores en forma, tiempo y lugar convenido;

VI. Realizar los tramites para adquirir los bienes y servicios que el personal de la Oficialia
requiera para el adecuado desarrollo de sus funciones de conformidad con la normatividad
aplicable;

VII. Establecer los canales de comunicacion y coordinacion que deberan observar las unidades
administrativas;

VIIl. Elaborar previa autorizacion del Oficial Mayor los nombramientos, reubicaciones,
liquidaciones y pago de remuneraciones al personal;

IX. Formular y someter a la aprobacion de las instancias oficiales las acciones necesarias para
elaborar y actualizar los manuales administrativos de la Oficialia, asi como verificar su
cumplimiento y difusion;

X. Proponer las medidas para el mejor funcionamiento y organizaciéon de la Oficialia incluyendo



las modificaciones que requiera su estructura organica y ocupacional;
XI. Levantar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles de la Oficialia;

Xll. Dar cumplimiento a las observaciones y recomendaciones relativas al éarea de su
competencia que se formulen resultado de auditorias, revisiones, inspecciones o evaluaciones
gue realicen los entes de fiscalizacion correspondientes;

XIlll. Elaborar e integrar informes programatico-presupuestales y contables- financieros respecto
al avance en el ejercicio del gasto;

XIV. Establecer medidas administrativas para el adecuado ejercicio del presupuesto en los
diferentes capitulos del gasto que contribuyan a elevar el uso racional de los recursos publicos
evitando la sustraccion, destruccion, o utilizacion indebida de los mismos;

XV. Tramitar las solicitudes de reembolso de gastos médicos de las y los servidores publicos
de la Oficialia; y

XVI. Las demas que seialen el Oficial Mayor y las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 22. E|l Departamento de Publicaciones Oficiales tendra a su cargo las atribuciones
siguientes:

. Coordinar las acciones necesarias para la publicacion de documentos oficiales en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala;

Il. Atender las solicitudes que el Oficial Mayor le envie para su publicacion, edicién, distribucion,
suscripcion, certificacion y venta del Periodico Oficial;

lll. Proponer al Oficial Mayor las normas y politicas que se deberan observar en las
publicaciones oficiales que realice el departamento, asi como los criterios de distribucion de las
mismas;

IV. Publicar en formato grafico y digital, fiel, de manera integra y oportuna los contenidos que
obren en las solicitudes que realicen los entes publicos, Poderes del Estado, ayuntamientos,
organismos auténomos reconocidos por la Constitucion;

V. Supervisar el contenido, el disefio grafico y digital de las publicaciones especiales que
sean acordadas por el Oficial Mayor y recomendar las medidas para mejorar el contenido y su
presentacion;

VI. Emitir criterios de evaluacion, control y seguimiento de las publicaciones que realicen las
dependencias y entidades de la administracion publica estatal;

VII. Normar la recepcion, edicidon, impresién, publicacién, venta, suscripcion, difusién fisica y
electronica del Periodico Oficial del Gobierno del Estado;

VIII. Integrar y conservar el archivo documental y electrénico del Periddico Oficial del Gobierno
del Estado;

IX. Proponer la celebracién de convenios con la Federacion, estados y municipios o sector



privado para el mejor desempenio y edicion del Periddico Oficial del Gobierno del Estado;

X. Procurar la concentracion de leyes, reglamentos y decretos promulgados, asi como la
recopilacion, organizacién y conservacion del Periodico Oficial del Gobierno del Estado;

XI. Proporcionar los servicios de informacion, consulta, asesoria y venta del acervo compilado; y
XIll. Las demas que sefialen el Oficial Mayor y las disposiciones juridicas aplicables.
Articulo 23. El Departamento Juridico tendra a su cargo las atribuciones siguientes:

I. Asesorar en materia juridica al Oficial Mayor e intervenir por instruccion del mismo, en la
atencion y resolucion juridica de los asuntos que le traten las unidades administrativas;

ll. Realizar los estudios juridicos que sean necesarios para apoyar las funciones de las
unidades administrativas;

lll. Emitir opinidon y formular proyectos de convenios, contratos, acuerdos y cualquier otro
instrumento de orden juridico en los que intervenga la Oficialia;

IV. Tramitar la publicacion de instrumentos normativos que emita la Oficialia en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado;

V. Vigilar que las unidades administrativas en el desempefio de sus actividades se ajusten al
marco legal que rige la actuacién de la Institucion;

VI. Fungir como responsable de la Unidad de Transparencia de conformidad con lo establecido
en la legislacion y demas disposiciones aplicables;

VII. Supervisar y verificar que se aplique la politica institucional en materia de transparencia;
VIIl. Coordinar acciones con la Consejeria Juridica del Ejecutivo; y
IX. Las demas que sefalen el Oficial Mayor y las disposiciones juridicas aplicables.
CAPITULO VII
DE LA SUPLENCIA DEL

PERSONAL SERVIDOR PUBLICO
Articulo 24. El Oficial Mayor sera suplido en sus ausencias temporales hasta por quince dias,
por el Director que designe a través de oficio. En las mayores de quince dias por quien designe

la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Articulo 25. En las ausencias de uno o varios titulares de las unidades administrativas mayores
a cinco dias éstos seran suplidos por la o el servidor publico que designe el Oficial Mayor.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala.



SEGUNDO.- Se abroga el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor de Gobierno publicado el 18
de octubre de 2013, Tomo XCII, Segunda Epoca, No. 1 Extraordinario, asi como sus reformas
de fecha 13 de abril de 2016, No. 15, Tercera Seccién y del 17 de noviembre de 2020, No. 7
Extraordinario todos publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala.

TERCERO.- Dentro de los ciento veinte dias posteriores a la entrada en vigencia del presente
Reglamento se debera expedir el manual de organizacién correspondiente.

(El siguiente Articulo fue adicionado por Acuerdo del Ejecutivo publicado en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado No. 18, Tercera Seccion, del 04 de mayo de 2022; y reformado por Acuerdo del Ejecutivo publicado
en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado No. 1 Extraordinario, del 06 de Mayo del 2022)

CUARTO.- Todo documento u ordenamiento juridico que a la entrada en vigor del presente
Reglamento se refiera a la Direccion General de Adquisiciones, Recursos Materiales y Servicios
o Direccién de Recursos Materiales, Servicios y Adquisiciones, se entendera referido a la
Direccion de Adquisiciones y Contratacion de Servicios, asimismo los procedimientos o asuntos
pendientes de resolver seran concluidos por esta ultima.

Dado en la Ciudad de Tlaxcala de Xicohténcatl, residencia oficial del Poder Ejecutivo del Estado
Libre y Soberano de Tlaxcala, a los quince dias del mes de marzo del ano dos mil veintidds.

LORENA CUELLAR CISNEROS
GOBERNADORA DEL ESTADO
Rubrica y sello

SERGIO GONZALEZ HERNANDEZ
SECRETARIO DE GOBIERNO
Rubrica y selo

RAMIRO VIVANCO CHEDRAUI
OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO
Rubrica y sello
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PUBLICACIONES OFICIALES
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Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, Segunda Epoca, No. Extraordinario,
de fecha 01 de abril de 2022.
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ACUERDO POR EL QUE SE ADICION,A EL ARTICULO CUARTO TRANSITORIO AL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO.
PO. No. 18 TERCERA SECCION DEL 04 DE MAYO DE 2022

Transitorio

UNICO.- El presente Acuerdo entrara en vigor el dia habil siguiente al de su publicacién en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala.
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ACUERDO POR EL QUE SE REFORM{-\ EL ARTICULO CUARTO TRANSITORIO DEL
REGLAMENTO INTERIOR DE LA OFICIALIA MAYOR DE GOBIERNO.
PO No. 1 EXTRAORDINARIO DEL 06 DE MAYO DE 2022

Transitorio

UNICO.- El presente Acuerdo entrara en vigor el dia habil siguiente al de su publicacién en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala.
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